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ZARZADZENIE NR .. 49/ &..

Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia %U«:W%.&CLL:-

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 oraz art. 10 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 814)

§1

Dla zapewnienia prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz gospodarki
materialowej wprowadzam:

sInstrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki
materialowej”, ktorej tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegows
1 ewidencje srodkow rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikéw tych srodkow do $cistego
stosowania i przestrzegania .,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
1 gospodarki materiatlowe;”

§3
Za nieprzestrzeganie ,,Instrukcji ...”" pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa.
§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom Wydzialow i Referatéw Starostwa

Powiatowego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSRUKCJA

W sprawie obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materiatlowej

Starostwa Powiatowego w Rybniku

I. Postanowienia ogdlne

1. Ksiggowos¢ Starostwa Powiatowego w Rybniku prowadzona jest w oparciu
o Zarzadzenie Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie: ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Rybniku.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,.dowodami Zrédtowymi™.

3. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
- wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Zgodnie z art. 21 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych
moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania
tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace - stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych zewnetrznych
— sprostowania zapiséw lub stornowan;

c) zastepcze —wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody proforma);

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy
wedlug nowych  kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace  wszelkich
przeksiegowan np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksiag, itp.)

5. Dowody ksiegowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane sg:

- pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionych pracownikow
(upowaznienie powinno wynika¢ z zakresu czynnosci lub odrebnego
dokumentu), kierownikow wydziatlow i referatéw lub Czlonkéw Zarzadu
i powinny zawiera¢ nastepujacy opis:

wUzasadnienie
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie 7 umowq zleceniem nr .........oevveeerenne
Z dnia . Nie wnosz¢ uwag co do terminu i jakosci

wykonania zadania.”



10.

11

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej lub innych srodkéw zagranicznych dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajagcymi z uméw i wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

- pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydzialu
Finansowo-Budzetowego i Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego lub osobe przez
niego upowazniong oraz zatwierdzone do realizacji (wyplata, przelew) przez
Staroste, Wicestarost¢ lub osob¢ przez niego upowazniong (upowaznienie
powinno wynika¢ z odrgbnego dokumentu).

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi:

1) Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go
w odpowiedniej pozycji;

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych —
gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci:
wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia
platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i r6znych rozliczen wartosciowych.

W jednostce prowadzi si¢ ksigzke drukéw S$cislego zarachowania, w ktorej
sa ewidencjonowane zanumerowane naste¢pujace druki:

- ksigzeczki czekowe — gotowkowe;

- dowody wplaty — KP;

- dowody wyptaty — KW;

- arkusze spisu z natury.

Druki $cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposéb umozliwiajacy kontrole
przychodow i zuzycie drukéw. Prowadzenie tej ewidencji nalezy do obowiazkow
kasjera.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania zostala ustalona odrgbnym zarzadzeniem
Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowe;.

Wzory pieczgci do zatwierdzania zewngtrznych dowodow ksiggowych zawiera
zalgcznik Nr 1.

Rodzaje dokumentéw, miejsca ich tworzenia, rodzaj kontroli, miejsce przeznaczenia
oraz wzory podpisoOw zwierajg zalaczniki Nr 2 — 12.

Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane
sa w nich zapisy, przechowywane sa w siedzibie jednostki.



12. Zbiory dokumentacji ksiegowej jednostki moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej
jedynie za zgoda Starosty.

13. Zasady przechowywania dokumentéow ksiegowych okresla w § 74 ustawy
o rachunkowosci.

14. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie pozniej niz na 5 dni przed
terminem zaplaty 1 3 dni od daty wplywu do kancelarii. Przedlozone dokumenty
po wymagalnym terminie zaplaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opoznienia.

II. Dokumenty sporzadzane przez komorki organizacyjne:

1.

Do obowigzkow Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy sporzadzanie:

kart wynagrodzen i zaswiadczen o wynagrodzeniu;

list plac;

list nagrod indywidualnych;

polecen ksiegowania, not ksiegowych;

polecen przelewow;

list zlecen przelewow elektronicznych;

dowodow wplat do kasy 1 banku oraz czekéw gotowkowych;

list wyplat dotyczacych ZFSS:

dokumentacji placowej zwiazanej z przejsciem pracownika na emeryturg lub rente;
zaswiadczen Rp-7,

rocznego rozliczania podatku dochodowego od o0s6b fizycznych z tytulu
otrzymanych przez radnych diet,

przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w zakresie planu, srodkow
otrzymanych oraz srodkow wykorzystanych.

Do obowigzkéw Wydzialu Organizacyjnego nalezy sporzadzanie:

dowodow przyjecia, przekazania i przeniesienia srodkéow trwatych OT, PT, MT

(majatek ruchomy):

protokotow likwidacji srodkow trwatych LT;

kart drogowych (sporzadzanie i rozliczanie);

umow 0 prace;

zawiadomien o przeszeregowaniu,

zawiadomien o przyznaniu nagrod i premii;

zawiadomien o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienia, $wiadectw pracy,

opinii;

dokumentacji osobowej w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture

lub rentg;

zaswiadczen o zatrudnieniu;

centralnego rejestru umow,

polecen wyjazdu stuzbowego pracownikow i radnych, zawierajgcych co najmniej:
1) numer ewidencyjny,



Do

Do

2) imig i nazwisko pracownika lub radnego,
3) stanowisko stuzbowe,
4) miejsce wyjazdu,
5) czas podrézy stuzbowej,
6) cel podrozy,
7) srodek lokomoc;ji.
rejestréw polecen wyjazdu sluzbowego pracownikéw i radnych;
zgloszenia szkody majatkowej u ubezpieczyciela, odwotanie od decyzji;
rejestr  zgloszen pracownikdbw na  szkolenia (po  akceptacji przez
Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego i Staroste) obejmujacy co najmnie;j:
1) imig i nazwisko,
2) tres¢ szkolenia,
3) cene,
4) organizatora szkolenia.

obowiazkow Wydzialu Geodezji nalezy sporzadzanie:

faktur VAT i faktur VAT korygujacych z tytutu udostepnienia danych geodezyjno-
kartograficznych;

rejestrowanie ww. faktur VAT i faktur korygujacych;

wystawienie decyzji administracyjnych ustalajacych wysoko$¢ oplaty za czynnosci
geodezyjne wraz z ustaleniem ostatecznosci;

dokumentdw obliczenia oplaty;

wykorzystanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzadowej — w zakresie geodezji, kartografii, katastru — zgodnie
z przeznaczeniem, z uwzglednieniem budzetu zadaniowego, polegajace
w szczegOlnosci na zlecaniu i odbiorze rob6t, opracowan itp. oraz merytorycznym
rozliczeniu dotacji;

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesiac, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczace] prac geodezyjno-
kartograficznych;

przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej prac
geodezyjno-kartograficznych poprzez szczegélowe okreslenie na co otrzymane
srodki zostaly wydatkowane oraz okreslenie przyczyn niewykorzystania srodkow
i przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, ktory jest wiodacym
w przedmiotowej sprawie, w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika
oraz 5 stycznia.

obowiazkow Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy sporzadzanie:
dowodéw OT , PT i innych dowodéw dotyczacych majatku nieruchomego;
prowadzenie ewidencji analitycznej gruntow;

rocznej informacji o stanie mienia Powiatu Rybnickiego zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych;



- decyzji lub innych dokumentéw wskazujgcych na wysokos¢ oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa, oplat za wylaczenie gruntéw rolnych.
Powyzsze dokumenty beda podstawa do naliczenia 1 egzekucji ww. oplat;

- przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji
o ustaleniu oraz wygaszeniu trwalego zarzadu;

- przygotowanie informacji oraz powiadamianie stron o wysokosci raty rocznej,
oraz naliczonych odsetkach w przypadku optat za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

- przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji
0 zwrocie proporcjonalnej czegsci oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego
w przypadkach, gdy w danym roku nastgpito przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci;

- stosowanie przepiséw Ustawy o pomocy publicznej w przypadku przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci  nieruchomosci
oraz informowanie o wynikach postepowania pracownika Wydziatu Finansowo —
Budzetowego;

- wykorzystanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzadowej — w zakresie gospodarki nieruchomosciami — zgodnie
z przeznaczeniem, z uwzglednieniem budzetu zadaniowego, polegajace
w szczegolnosei na zlecaniu i odbiorze robot, opracowan itp. oraz merytorycznym
rozliczeniu dotacji;

- stosowanie przepisow Ustawy o pomocy publicznej w przypadku przesunigcia
terminu platnosci oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu
Panstwa, oraz w przypadku rozlozenia tej oplaty na raty i niezwloczne przekazanie
informacji o wynikach postepowania do Wydziatu Finansowo — Budzetowego;

- sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesiac, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej] w czesci dotyczace] gospodarki
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

- przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczacej
gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panistwa poprzez szczegétowe okreslenie na
co otrzymane srodki zostaly wydatkowane oraz okreslenie przyczyn
niewykorzystania $rodkow 1 przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego,
ktory jest wiodgcym w przedmiotowej sprawie, w terminach do dnia: 5 kwietnia,
5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia.

5. Do obowiazkoéw Referatu Ochrony Srodowiska nalezy sporzadzanie:

- projektow uchwal dotyczacych przyznania dotacji dla osob fizycznych za wywoz
eternitu poprzedzony procedura wynikajacg z regulaminu przyjetego Uchwalg Nr
V1/43/11 Rady Powiatu w Rybniku z dnia 28 kwietnia 2011r. w sprawie: zasad,
trybu udzielania i rozliczania dotacji celowej ze srodkow budzetu Powiatu
Rybnickiego, na dofinansowanie kosztow inwestycji w zakresie transportu do
miejsca unieszkodliwiania, odpadéw z obiektéw budowlanych zawierajacych
azbest.



Do obowigzkéw Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy
sporzadzanie:

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesigc, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczacej obrony cywilne;j;

informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej na realizacje zadan
z zakresu administracji rzadowej w czeéci dotyczacej obrony cywilnej poprzez
szczegOlowe okreslenie na co otrzymane srodki zostaly wydatkowane oraz
okreslenie przyczyn niewykorzystania srodkow i przekazanie do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego, ktory jest wiodacym w przedmiotowej sprawie,
w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia;
porozumien z gminami w zakresie przekazywania $rodkow na konserwacje
systemow alarmowych;

porozumienn z Komendg Wojewddzka Policji w zakresie udzielonej dotacji oraz
rozliczenia merytorycznego udzielonej dotacji;

porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie udzielonej
dotacji na zadania mieszczace si¢ w zakresie dziatania komorki w szczegolnosci
OSP, PCZK, .POADA”, Strazy Pozarnej oraz rozliczania merytorycznego
udzielonej dotacji,

Do obowigzkéw Wicestarosty nalezy:

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesiac, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczacej kwalifikacji wojskowe;,
obrony narodowej oraz obrony cywilne;j;

przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z =zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej
kwalifikacji wojskowej, obrony narodowej oraz obrony cywilne] poprzez
szczegdlowe okreslenie na co otrzymane $rodki zostaly wydatkowane
oraz okreslenie przyczyn niewykorzystania srodkow i przekazanie do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, ktéry jest wiodagcym w przedmiotowe] sprawie
w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia.

Do obowigzkéw pracownika wykonujacego zadania z zakresu kwalifikacji
wojskowej nalezy sporzadzanie:

zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej na dany
miesigc, przesytane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania z zakresu
administracji rzgdowej w czesci dotyczacej kwalifikacji wojskowe;;

informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej na realizacje zadan
z zakresu administracji rzadowej w czeéei dotyczacej kwalifikacji wojskowe;j
poprzez szczegOtowe okreslenie na co otrzymane $rodki zostaly wydatkowane
oraz okre$lenie przyczyn niewykorzystania srodkéw i przekazanie do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, ktory jest wiodagcym w przedmiotowej sprawie,
w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia.



9. Do obowigzkéw pracownika wykonujacego zadania w zakresie czynnosci egzekucji

i windykacji (egzekucja administracyjna) nalezy:
- przygotowanie informacji o przebiegu egzekucji i przekazanie ich do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego w okresach potrocznych.

10. Do obowiazkow Referatu Komunikacji nalezy sporzadzanie:

- decyzji dotyczacych holowania, przechowywania, zlomowania pojazdow
pozostawionych na drodze publicznej;

- decyzji dotyczacych obciazania kosztami wynikajacymi z  usuniecia,
przechowywania oraz oszacowania i ztomowania pojazdéw usunigtych z drogi na
podstawie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

11. Do obowiazkow Biura Rady nalezy sporzgdzanie:

- list wyptat diet radnych;
- przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji o udziale
radnych w szkoleniu i podrézach stuzbowych.

ITI. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢Znego

1.

Dowdéd wplaty — jest drukiem stuzacym do dokonywania wszelkich wptat na rachunek
wiasny lub obcy. Dowod wplaty wypetnia kasjer w 3 egz. przy wplatach na rachunek
w tym samym banku oraz w 4 egz. przy wplatach na konto w innym oddziale banku.
Dowdd wplaty jest uymowany w raporcie kasowym.

Czek gotowkowy jest wystawiony w jednym egzemplarzu w oparciu o zatwierdzone
do wyplaty dokumenty i podpisywany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje
jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki czekowej lub w ksiedze drukow Scistego
zarachowania. Po zrealizowaniu czeku kasjer wystawia dowod przyjecia gotowki
do kasy KP i ujmuje w raporcie kasowym. Blankiety czekéw sa drukami Scislego
zarachowania, dlatego musza by¢  zabezpieczone. Blankiety czekow
przeterminowanych i bl¢dnie wypelnionych powinny by¢ uniewaznione przez
przekreslenie i zamieszczenie adnotacji .uniewazniono” Ilub ,anulowano”
oraz przechowywane przy grzbietach ksigzeczek czekowych.

Przy zastosowaniu elektronicznego systemu skladania zlecen przelewdéw, Wydziat
Finansowo-Budzetowy sporzadza list¢ zlecen przygotowanych do wysylki wraz
ze zbiorcza decyzja wyplaty. Dokumenty te podpisuja osoby wskazane w karcie
wzoréw podpiséw ziozonych w banku. Tak zatwierdzone dokumenty upowazniaja
do zlozenia elektronicznego podpisu przez osoby posiadajgce certyfikowany klucz
zabezpieczony hastem oraz do transmisji danych do banku prowadzacego obstuge
budzetu. Potwierdzeniem dokonania operacji na koncie jest wyciag bankowy.
W przypadku awarii systemu elektronicznego skladnia zlecen przelewow — polecenie



przelewu wystawia Wydzial Finansowo-Budzetowy. Podpis na odcinku A skladajg
uprawnione osoby, ktorych wzory podpisow sa ztozone w banku. Zaréwno zlecenia
elektroniczne jak i1 przelewy dokonywane w formie ,papierowej” sporzadzone
sa na podstawie oryginalow dokumentow podlegajacych zaptacie, zatwierdzonych
przez Staroste lub Wicestaroste lub inne osoby wskazane w karcie wzoru podpisow.

4. Wyciagi rachunkéow bankowych — wystawia bank prowadzacy obstuge finansowa
na dowod przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane
sg dla kazdego rachunku bankowego odr¢bnie. Zawieraja one stan poczatkowy, kwoty
operacji zwigekszajacych, zmniejszajacych srodki na koncie 1 stan koncowy srodkow
na rachunku. Otrzymane z banku wyciagi sg sprawdzane wraz z zalaczonymi do nich
dowodami w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci.

5. Umowa lokaty terminowej — umowa podpisana przez dwoéch Czlonkéw Zarzadu.

IV. Dokumenty operacji kasowych

1. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie: 12.000 zi.
2. Operacje gotowkowe dokonywane sg w kasie wewnetrznej Starostwa Powiatowego.

3. Kas¢ prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego pelnigcy funkcje
kasjera, ktérego obowigzki wynikaja z zakresu czynnosci, po podpisaniu deklaracji
o odpowiedzialno$ci materialne;j.
Prowadzenie kasy w uzasadnionych przypadkach moze by¢ powierzone przez
Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego innym osobom na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego kasy.

4. Dowody kasowe:
- dowod wplaty (kasa przyjmie);
- dowod wyplaty ( kasa wyplaci);
- raport kasowy:
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki;
- czek gotdéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy);
- bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).

5. Dokumenty operacji kasowych ujmowane sa w ksiggach rachunkowych pod datg
zamkniecia raportu kasowego jezeli dotycza danego miesiaca, w pozostatych
przypadkach dokumenty operacji kasowych ujmowane sa w ksiggach zgodnie
z Zalacznikiem — Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen gospodarczych Zarzadzenia Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa
Powiatowego w Rybniku.



Udokumentowanie operacji kasowych

1.

10.

11.

Operacje kasowe obejmuyja:
- wplaty gotéwki do kasy;
- wyplaty gotowki z kasy.

Po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym wplaty do kasy
na podstawie dowodu przychodowego.

Przychodowy dowdd kasowy sporzadzony jest w 2 egz. Oryginal stanowi zalgcznik
do Raportu Kasowego.

Dopuszcza si¢ sporzadzenia zestawien dokumentow ksiegowych jednorodnych
oraz ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym lub zapisie ksiegowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym 1 formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowigzani
do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach ksiegowych swoj podpis
i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Starosta lub Wicestarosta lub osoby przez
nich upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod klauzula ,,zatwierdzono do wyptaty”.

Kasjer wyplaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dokumencie kasowym
w sposob trwaty, np.: dlugopisem, atramentem podpisujac stownie jej kwote i date
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date¢ oraz
okreslenie wystawcy tego dokumentu. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w dowodzie zaptaty wyplaty
gotowki z kasy, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie
do tego upowaznione;j.

Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dowodow bedacych podstawa przyjecia
i wydania srodkow pieni¢znych z kasy, wykazujacym stany ewidencyjne gotéwki
w kasie na poczatek 1 na koniec okresu, za ktory zostat sporzadzony.

Raport kasowy zamyka si¢ przynajmniej raz w tygodniu.
Zapisy w raporcie dokonywane sa chronologicznie z uwzglednieniem wszystkich
danych okreslonych na druku raportu. Po zakonczeniu i wyliczeniu salda kasjer

podpisuje raport i przekazuje oryginal wraz z zalaczonymi dowodami do sprawdzenia
Skarbnikowi/Gtéwnemu Ksiggowemu.
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12,

13.

14.

15

16.

2

18.

Stan zapasu gotowki w kasie i zgodnosci z saldem w raporcie kasowym kontroluje
Skarbnik/Gtowny Ksiggowy — sporzadzajac na t¢ okolicznos¢ zapis w raporcie.

Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w Kkasie.
Nieudokumentowany kasowymi dowodami wyplat, rozchéd gotéwki z kasy
traktowany jest jako niedobor kasowy i obciagza kasjera. Nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi gotowka w Kkasie traktowana jest jako
nadwyzka kasowa. Zalicza si¢ ja do dochodéw budzetowych i powinna by¢
przekazana do budzetu w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydzial Organizacyjny. Do delegowania
pracownika upowazniony jest Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez
Staroste. Do delegowania Radnego upowazniony jest Przewodniczacy Rady lub osoba
wskazana w Uchwale Rady Powiatu w Rybniku w sprawie: zasad zwrotu kosztow
podrézy stuzbowych radnych Rady Powiatu w Rybniku. Podpis delegujacego jest
rownoznaczny z potwierdzeniem celowosci wydatkow poniesionych w zwiazku
z odbyciem wyjazdu stuzbowego. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik/radny
jest zobowigzany niezwlocznie ztozy¢ wypelniong delegacje¢ w Wydziale Finansowo-
Budzetowym. Wydzial ten dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i przekazuje
do zatwierdzenia przez upowaznione osoby. Zwrot kosztoéw podrézy nastepuje
do 14 dni liczac od daty zalozenia delegacji w Wydziale Finansowo-Budzetowym.
Delegacja nieskutkujagca powstaniem kosztow po stronie pracodawcy (np. wspolny
wyjazd) zwracana jest do Wydziatu Organizacyjnego w celu potwierdzenia odbycia
delegacji.

Polecenie wyjazdu shuzbowego dokonanego samochodem prywatnym winno zawierac
pisemny wniosek pracownika z uzasadnieniem oraz zgoda Starosty, Wicestarosty lub
osoby upowaznionej przez Staroste.

W celu otrzymania zaliczki na koszty podrozy pracownik wypetnia wniosek o zaliczke
na poleceniu wyjazdu shuzbowego lub na standardowym druku. Wyptlata zaliczki
nastepuje po zatwierdzeniu przez Starost¢ lub Wicestaroste lub osobe upowazniong
przez Staroste. Rozliczenie pobranej kwoty nastepuje w chwili rozliczenia delegacji,
najp6zniej w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia.

W celu otrzymania zaliczki na zakup towaréw, materialéw i1 ushug lub inne wydatki
pracownik wypelnia druk — wniosek o zaliczke, ktory podpisuje Sekretarz lub osoba
przez niego upowazniona sprawdzajac celowos$¢ wydatkow, ktore bedg wydatkowane
z zaliczki, formalnie 1 rachunkowo sprawdza Skarbnik/Glowny Ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona, zatwierdza do wyptlaty Starosta lub Wicestarosta lub osoba
przez nich upowazniona.

Rozliczenie zaliczki na zakupy, ustugi 1 roboty lub inne wydatki nastepuje
na specjalnym druku zawierajacym zestawienie poszczegélnych rachunkow
uregulowanych z zaliczki, kwot¢ do zwrotu lub wyplaty wynikajaca z rozliczenia.
Rachunki zalgczone do rozliczenia musza by¢ wystawione na adres jednostki,
opatrzone adnotacja ,,zaptacone gotowka” (termin 14 dni od daty pobrania zaliczki).
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19. Niewykorzystang kwote zaliczki kasjer przyjmuje do kasy, wystawiajac dowod
wplaty. Wplata kwoty naleznej z rozliczenia pracownikéw nastepuje na druku
.Rozliczenie zaliczki” w terminie do 14 dni od pobrania zaliczki.

20. Kasa wyptaci — KW jest zastgpczym dowodem wyplat gotdwkowych stosowanym
dla udokumentowania rozchodu gotowki z kasy w przypadkach, gdy wyplaty te nie sa
dokonywane na podstawie zrodtowych dowodow.

21. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolen Starosty,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stosunku pracy, w terminie 10 dni
poprzedzajacych termin wyplaty wynagrodzenia, nie czesciej niz 3 razy w roku
kalendarzowym, moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia. Zaliczka
nie moze by¢ wyzsza niz wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o nalezne skiadki ZUS oraz
zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o
potracenia skladek, na ktére pracownik wyrazit zgode¢ (np. PZU itp.). Pobrana na
poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszego
wynagrodzenia miesigcznego.

22. Do czasu rozliczenia sie¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacone
nastepne zaliczki.

V. Dokumenty dotyczace zakupéw i zaméwien na roboty budowlane, dostawy oraz
wykonane uslugi.

1. ZamoOwienia 1 umowy na dostawy 1 uslugi sporzadza Wydzial Organizacyjny
do wysokosci kwot ustalonych na ten cel (zadanie) w planie finansowym za
wyjatkiem:

— zamOwienia i umowy dotyczace realizacji ustug geodezyjnych oraz z zakresu
wyceny nieruchomosci sporzadza odpowiednio kierownik Wydzialu Geodezji lub
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,

—umowy o roboty budowlane sporzgdza Kierownik Referatu Remontow i Inwestycji,
— zamoOwienia zwigzane z realizacjg projektéw wspotfinansowanych z budzetu Unii
Europejskiej sporzadza pracownik Referatu Funduszy Zewngtrznych,

— zamOwienia zwigzane z realizacjg zadan z zakresu obrony cywilnej sporzadza
Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej,

— zamOwienia zwigzane z realizacjg zadan z zakresu promocji powiatu sporzadza
Kierownik Referatu Oswiaty, Promocji, Kultury i Zdrowia,

— zamoOwienia zwiagzane z realizacjg zadan z zakresu ochrony Srodowiska sporzadza
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,

— umowy zlecenia i umowy o dzielo sporzadzane sa przez wydzialy merytoryczne do
wysokosci kwot ustalonych na ten cel w planie finansowym.

Wszystkie zamdwienia i umowy podlegaja ocenie celowosci poniesienia wydatkow w
zwigzku z realizacja zadan, a takze ponoszenia kosztow funkcjonowania Starostwa
przez Sekretarza lub kierownikow merytorycznych komoérek.
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. Przy sporzgdzaniu zamoéwien i umow nalezy przestrzega¢ trybéw udzielania
zamoOwien okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych. Za prawidiowe
stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiedzialny jest kierownik
wydziatu lub referatu, w ktorego zakresie obowigzkow lezy dany rodzaj sprawy
wedhlug zapisow punktu 1.

. Zamo6wienia i umowy parafowane sa przez osobg, o ktorej mowa w pkt. 2, co stanowi
potwierdzenie  zastosowania prawidlowego trybu zawartego w  ustawie
Prawo zamdwien publicznych.

. Umowy podpisuja dwaj Czlonkowie Zarzadu lub osoba upowazniona przez Zarzad
Powiatu, po =zaparafowaniu przez Radc¢ Prawnego lub Inspektora Prawnego
i Skarbnika/Glownego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong. Umowa
sporzadzana jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych: kopia dostarczona
jest do Wydzialu Finansowo-Budzetowego wraz z zatacznikami najpozniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jeden oryginal przechowywany jest na stanowisku
prowadzacym sprawe wraz z kompletem materialbw z przeprowadzonego
postepowania, drugi oryginat otrzymuje dostawca (wykonawca).

. Dokumentami zewnetrznymi dotyczacymi zakupu towarow, materiatow, ustug sa:
- rachunki;
- faktury VAT,;
- faktury VAT korygujace;
- noty korygujace;
- noty ksiegowe;
- umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z osobami fizycznymi;
- faktura proforma.
W przypadku $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dopuszcza
si¢ inne dokumenty zewnetrzne dotyczace zakupu towarow, materialow i ustug np.:
bilety, paragony.

. Faktury (rachunki) za roboty budowlane, materiaty, towary i ustugi opisuja wstgpnie
merytorycznie  kierownicy komorek organizacyjnych badZz odpowiedzialni
pracownicy. Nastepnie sprawdzane sg pod wzglgdem merytorycznym (odbior, roboty,
dostawy, wykonanie zgodnie z umowg) przez pracownika wlasciwego, zgodnie
z zapisami pkt 5 czegsci I. Postanowienia ogolne.

W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakltadéow na remonty zaliczanych

do inwestycji, do faktur powinien by¢ dofaczony protokét odbioru wykonanych

i przekazanych robot, elementow robot lub obiektow, sprawdzony Kkosztorys

wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

- faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru
wykonanych robét podpisanym przez inspektora nadzoru;

- faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

- dowdd lub dowody ,.,OT” - przyjecia srodka trwalego;

- dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przyjecia srodka trwalego.
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8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych
w wyniku rob6t budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor ds. budownictwa
lub inny pracownik prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego, w 4 egzemplarzach
w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

- oryginal i pierwsza kopi¢ — dla Wydzialu Finansowo-Budzetowego, najpozniej
w terminie 14 dni od sporzadzenia;

- drugg kopig¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany
obiekt;

- trzecia kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz lacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
sg udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

10. Wydzial Finansowo-Budzetowy dokonuje zaplaty przelewem lub gotowka w terminie
wskazanym w dokumencie zewngtrznym liczac od dnia wplywu dokumentu
do Starostwa (chyba, ze umowa stanowi inaczej). Jesli termin nie jest okreslony,
wyplata dokonywana jest do 14 dni od daty wplywu dokumentu do Starostwa.

VI. Dokumentacja dotyczaca zatrudniania i plac.

1. Dokumentacja osobowa:

1) Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sa:

- umowa o praceg;
- zawiadomienie o przeszeregowaniu;
- dokumenty dotyczace rozwigzywania stosunku pracy;

2) Umowa o prace — sporzadzana jest przez Wydzial Organizacyjny w 3 egz.
i podpisywana jest przez Starost¢ oraz pracownika. Jeden egz. wrgczany jest
pracownikowi, pierwszg kopie otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy,
a druga kopia zostaje w aktach personalnych.

3) Zawiadomienie o przeszeregowaniu — sporzadzane jest przez Wydzial
Organizacyjny w 3 egz. 1 zatwierdzone przez Starost¢ lub Wicestarostg.
Oryginal wreczany jest pracownikowi, pierwsza kopi¢ otrzymuje pracownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego, druga kopia pozostaje w aktach
personalnych. Przy przyjmowaniu do pracy i przeszeregowaniu przestrzegac
nalezy zasady ustalania ~ wysokosci wynagrodzen, stosownie
do obowiazujacego taryfikatora w ramach zatwierdzonego funduszu plac.

4) Dokumenty dotyczace rozwigzywania stosunku pracy sporzadzane sg przez
Wydziat Organizacyjny w 3 egz. i podpisywane przez Starost¢. Oryginal
wrecza si¢ pracownikowi, 1 kopie otrzymuje pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, druga kopia pozostaje w aktach personalnych.

2. Dokumentacja wynagrodzen:
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1)

2)

3)

4}

5)

6)

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa:

a) listy ptac pracownikow;

b) listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie,
o dzielo, itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w jednym

egzemplarzu, na  podstawie  odpowiednio  sporzadzonych  (przez

odpowiedzialnych za to pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego)

i sprawdzonych dowodow zZrédlowych. listy plac powinny zawierad

co najmniej nastgpujgce dane:

a) okres, za jaki zastalo naliczone wynagrodzenie;

b) nazwisko i imi¢ pracownika;

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu
plac;

d) sume potracen z podziatlem na poszczegolne tytuty;

e) laczng sum¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty;

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Dowodami zrédtowymi do sporzadzania listy plac sa:

a) akta powotania lub wyboru;

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace;

C) rozwigzanie umowy O prace;

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych,
pisma okreslajace wysokos¢ nagrod;

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez
kierownikow  jednostek  zestawienia  przepracowanych  godzin
nadliczbowych;

Dokumenty, o ktorych mowa (pkt a-e) wystawia Sekretarz na podstawie
decyzji Starosty.

f) rachunek za wykonana prace;

g) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty wymienione w pkt g rejestruje 1 przekazuje do ksiegowosci
pracownik Wydziatu Organizacyjnego wg zakresu czynnosci.

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzgdzania list plac. odpowiedzialni
pracownicy przekazuja do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie
do 20 kazdego miesigca, za dany miesigc.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych
na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

b) nalezno$¢ egzekwowana na podstawie innych tytulow wykonawczych;

¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

d) pobranych a nie rozliczonych zaliczek;

e) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika;

f) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
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a) osobe sporzadzajaca;

b) Sekretarza lub osob¢ przez niego upowazniong (pod wzgledem
merytorycznym);

¢) Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego lub osobe¢ przez niego upowazniong i
Staroste lub Wicestaroste lub osobe upowazniong przez Staroste.

7) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt 6,
pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konto bankowe dla pracownikéw,
ktorzy = maja  zalozone  rachunki  oszczgdnosciowo-rozliczeniowe.
Dla pozostalych- wyptaty dokonuje kasjer. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

8) Listy plac sporzadzone sa w terminie takim, aby przekazane przelewem
wynagrodzenia wplywaly na konta pracownicze nie pdézniej niz pod datg
okreslong w Regulaminie pracy w Starostwie Powiatowym w Rybniku.
Listy ptac pracownikow podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
i celowosciowym dokonania wydatkow przez Sekretarza lub osobg przez niego
upowazniong, co potwierdza si¢ podpisem w pozycji ,.Sprawdzit”, formalno-
rachunkowym przez Skarbnika/Glownego Ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniong, co potwierdza sie podpisem w pozycji ..Glowny ksiegowy”.
Liste ptac zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez
Staroste. Listy nagrod sa sporzadzone w oparciu o zatwierdzone wykazy
nagrod.

9) Zestawienie zbiorcze list plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w oparciu o =zatwierdzone listy plac za dany miesigc
kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega biezacej dekretacji i ksiggowaniu.
Zaksiegowanie list ptac pozwala na ujecie na odpowiednich kontach wszelkich
wyplat funduszu osobowego, rozliczenia sktadek ZUS, sporzadzania polecen
przelewu.

. Dokumentacja dotyczaca zasitkow chorobowych i innych wyptat.

1) Wyplaty te ustalane sga i wyplacane na podstawie obowigzujacych przepiséw;

2) Zasitki chorobowe 1 macierzynskie obliczane sg na podstawie zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy.

. Dokumentacja dotyczaca rozliczen ZUS sporzadzana jest komputerowo przy uzyciu
programu ,,Platnik™, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

. Dokumentacja dotyczaca rozliczen 2z Urzedem Skarbowym sporzadzana

jest wg obowiazujgcych wzoréw zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.
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VII. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych.

2

Nad $rodkami trwaltymi nadzér i piecze sprawuje Sekretarz.

Dowodami obrotu srodkami trwatymi sa:

- dowdd przyjecia Srodka trwatego —,,OT™;

- protokdt zdawczo-odbiorezy — ,,PT™;

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — . MT";
- likwidacja $rodka trwatego —,,LT".

Przy przyjeciu srodka trwalego o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, Wydzial Organizacyjny
sporzadza 3 egz. dowodéw OT lub PT. Dowody przyjecia wystawiane sa oddzielnie
dla kazdego obiektu inwentarzowego. Dowody te podpisuje zespol przyjmujacy,
osoba odpowiedzialna materialnie za <$rodek trwaly tj. kierownik komorki
organizacyjnej uzytkujacej $rodek trwaly oraz pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego (odpowiedzialny za wprowadzenie $rodka trwalego do ksiag
rachunkowych na podstawie oryginatu dowodow obrotu srodkami trwalymi).

Za poprawno$¢ danych wprowadzonych do ewidencji programu ,.Swistak”, za
wyjatkiem stawki amortyzacji, ktorg okresla pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego., odpowiada Wydzial Organizacyjny. Wydzial Finansowo-Budzetowy
weryfikuje poprawnos¢ danych zamieszczonych w kartotece Srodka trwalego, okresla
stawke amortyzacji oraz zatwierdza dokument w programie ,,Swistak”

Wydzial Organizacyjny drukuje dokument OT tylko dla srodkéw trwalych o statusie
w~zaakceptowany™ 1 przekazuje do podpisu osobom wskazanym w Dziale VII pkt 3.

Podpisane 2 egzemplarze dokumentu OT przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie 7 dni od wplywu faktury do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

W przypadku wystawienia dokumentu OT dotyczacego nieruchomosci role Wydziatu
Organizacyjnego przejmuje Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

Dokumenty dotyczace nieruchomosci (grunty, budynki) t. OT 1 PT
w 3 egzemplarzach sporzadza Referat Gospodarki Nieruchomosciami. Dowody
przyjecia podpisuje zespol przyjmujacy w skladzie: Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Starosta lub osoba przez niego upowazniona i pracownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego (odpowiedzialny za wprowadzenie gruntéw i
nieruchomosci do ksigg rachunkowych na podstawie oryginaldéw dowodéw obrotu
$rodkami trwalymi).

Przyjecie pozostatych srodkow trwatych tj. o wartosci nie przekraczajgcej kwoty,

o ktorej mowa w pkt 3, dokonuje si¢ na podstawie zewngtrznych dowodoéw zakupu lub
protokotu odbioru. Srodki te przekazuje do uzytkowania Wydzial Organizacyjny.
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10.

1.1

12.

13.

14.

15.

16.

Ewidencja s$rodkow  trwalych, pozostalych srodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
jest prowadzona w Kksiggach inwentarzowych poszczegélnymi obiektami tj. pod
kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje si¢ tylko jeden Srodek trwaly,
pozostaly Srodek trwaty, warto$¢ niematerialng i prawng badz pozostala wartosc
niematerialng 1 prawna. Kolejne numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom
inwentarzowym po ich wpisaniu do ewidencji programu Swistak, w momencie
wystawiania dowodow przychodowych (OT, PT).

Przeniesienie $rodkow rzeczowych migdzy komoérkami organizacyjnymi odbywac
si¢ moze tylko w porozumieniu z Sekretarzem (druk MT).

Powyzsze zmiany w programie Swistak dokonuje Wydzial Organizacyjny. Procedura
dalszego obiegu dokumentéw okreslona zostala w Dziale VII pkt 3.

Ksiegi inwentarzowe uzgodnione sa z saldem konta ..Srodki trwate”, ,,Pozostate srodki
trwate”, ,,Wartos$ci niematerialne i prawne” oraz ,,Pozostate wartosci niematerialne i
prawne”.

Poza przyjeciem srodkéw trwalych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki

srodkami trwatymi nalezy:

- znakowa¢ $rodki trwale i pozostale srodki trwale numerami inwentarzowymi
w sposéb czytelny i trwaly w miejscu widocznym i latwo dostepnym (za
wykonanie  kodéw  kreskowych ~wraz 2z numerem inwentarzowym
wygenerowanych z  programu Swistak odpowiedzialny jest Wydzial
Organizacyjny);

- w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢ srodki trwale badz pozostale
srodki trwale nalezy wywiesi¢ .spis inwentarza” (odpowiedzialny Wydzial
Organizacyjny);

- zabezpieczy¢ S$rodki trwale 1 pozostale $rodki trwale przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradzieza (odpowiedzialny Wydziat Organizacyjny
oraz pracownik, ktéoremu powierzono srodek trwatly lub pozostaty srodek trwaly);

- przechowywa¢ 1 eksploatowa¢ $rodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem
(uzytkownik $rodka trwatego).

Kierownicy wydzialow sa odpowiedzialni za posiadane wyposazenie techniczne
stanowisk pracy pracownikow.

Kierownicy lub inni uprawnieni pracownicy kupujacy przedmioty, ktére maja zosta¢
przyjete na stan urzedu, sg zobowigzani w przeciggu 3 dni od dnia wystawienia
faktury, dostarczy¢ do Wydzialu Organizacyjnego kserokopie dokumentu
potwierdzajacego zakup z adnotacjg gdzie bedzie uzytkowany przedmiot oraz kto
bedzie za niego odpowiedzialny.

Kierownicy lub inni uprawnieni pracownicy, ktorzy przekazuja uzywane przez siebie
przedmioty lub zmieniajg miejsce ich uzytkowania, sa zobowigzani przekazywaé do
Wydzialu Organizacyjnego do 7 dni od zaistnialego faktu, informacj¢ o przenoszonym
przedmiocie (numer inwentarzowy) wraz okresleniem nowego miejsca uzytkowania
oraz 0soby materialnie odpowiedzialnej.
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18.

19.

20.
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Likwidacje $rodkow trwalych, pozostatych $rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych wartodci niematerialnych i prawnych
przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisj¢ likwidacyjna powotuje Starosta.

Likwidacja $rodkoéw trwalych dokonywana jest na wniosek kierownikéw lub oséb
odpowiedzialnych, poprzez przekazanie pisemnej informacji do Wydziatu
Organizacyjnego, zawierajgcej numer inwentarzowy, nazwg oraz przyczyng
likwidacji. Wniosek o likwidacje akceptuje Sekretarz.

Fizyczna likwidacja przeprowadzona jest w obecnosci komisji, ktora sporzadza
protokot z przebiegu likwidacji przedmiotu.

Dowdd LT sporzadzany jest w 3 egzemplarzach przez Wydzial Organizacyjny, a w
przypadku nieruchomosci przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami, w programie
Swistak. Nastepnie podpisany przez komisj¢ likwidacyjng i Staroste przekazywany
jest do Wydzialu — uzytkownika $rodka trwatego, pozostalego srodka trwatego,
warto$ci niematerialnej i prawnej badz pozostalej wartosci niematerialnej i prawnej
oraz do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Przewodniczacy Komisji przekazuje protokol wraz z oryginalem dowodu LT
do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

VIII. Dokumenty inwentaryzacyjne.

1.

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
- arkusz spisu z natury uniwersalny;
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Terminy 1 czgstotliwos¢ spisow okre§la zarzadzenia Starosty dotyczace
przeprowadzenia spiséw inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w dwdch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem Scistego
zarachowania.

Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw w drodze spisu z natury
rzeczowych i pieni¢znych skltadnikow majatkowych.

Po dokonaniu wyceny przez Wydzial Finansowo-Budzetowy, nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne, ktore nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoboréw, szkod na wiasciwe konta kosztéw oraz strat
i roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Starosty wydana
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na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez
Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego.

IX. Dowody gospodarki paliwowo-transportowej

1.

Pojazd stuzbowy nie moze by¢ eksploatowany bez Karty Kontroli Pracy Pojazdu.
Kazdy pojazd posiada indywidualng Kart¢ Kontroli Pracy Pojazdu.

Karte Kontroli Pracy Pojazdu wydaje miesigcznie Wydzial Organizacyjny,
pracownikowi korzystajgcemu z pojazdu stuzbowego, ktory w trakcie wykonywania
pracy wypelnia ja zgodnie z informacjami zawartymi w aktualnym Zarzadzeniu w
sprawie zasad korzystania z samochodéw stuzbowych Starostwa Powiatowego w
Rybniku.

Pracownik w Wydziale Organizacyjnym, prowadzi Kart¢ Ewidencji Wyjazdow
Samochodow Shuzbowych, dla kazdego samochodu oddzielnie. Po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego wypelniong Karte Kontroli Pracy Pojazdu kierowca zdaje
pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego, ktéry sprawdza zgodnos¢ karty z
ewidencja.

Po zakonczeniu pracy wypelniong karte¢ drogowa kierowca zdaje pracownikowl
w Wydziale Organizacyjnym, ktory sprawdza zgodnos¢ wykonanej pracy
z otrzymanymi przez kierowcg zaleceniami. Sprawdza takze zgodnos¢ wpisow
w karcie odnoszacych si¢ do ilosci przejechanych kilometréw na poszczegolnych
trasach ogotem.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ zuzycia paliwa przez pordéwnanie
normy zuzycia paliwa na 100 km z iloscig przejechanych kilometrow.

X. Dokumentacja dotyczgca udost¢pniania danych.

1.

Faktury VAT, faktury VAT korygujace za udost¢pnienie danych sporzadza Wydzial
Finansowo-Budzetowy na podstawie pisemnych informacji o udostepnieniu danych
przekazanych przez kierownikdéw komdrek organizacyjnych.

XI. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i uslug.

1

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowanych sprzedazy sg:

- faktura VAT - kopia;

- faktura korygujaca — Kopia;

- nota korygujaca — nota;

- zestawienie decyzji ustalajacych wysoko$¢ oplaty za korzystanie z zasobu
geodezyjnego;

- wyciag bankowy — zaplata na podstawie dokumentu obliczenia oplaty.
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Dokumenty sprzedazy wystawione sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego na biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami.
Whniosek winien by¢ przekazany do ksiggowosci najp6zniej w dniu nastgpnym
od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktur. Faktura sporzadzona
jest w 2 egzemplarzach:

- oryginal — przekazywany kupujacemu;
- pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale Finansowo-Budzetowym:;

2) sprzedazy ustug geodezyjnych — przez Wydzial Geodezji.
Faktury VAT, faktury korygujace za sprzedaz ushug geodezyjnych, dokumenty
obliczenia oplaty, decyzje ustalajace wysokos¢ oplaty za korzystanie z zasobu
geodezyjnego wystawiane sa przez Wydzial Geodezji.

3) najmu — przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na podstawie umowy najmu
sporzagdzonej przez Wydzial Organizacyjny lub Referat Gospodarki
Nieruchomosciami.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w 2 egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomylki i przekazuje:

- oryginal — przekazuje kupujacemu;

- pierwsza kopia - Wydzial Finansowo-Budzetowy, niezwlocznie

po sporzadzeniu.
W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia
note korygujaca roéwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jak wyze;j.

Wydzial Geodezji zapewnia prawidlowos$¢ i terminowos¢ wprowadzenia do
informatycznej bazy danych programu ,,Osrodek™ informacji w zakresie:

- podmiotu zobowiazanego,

- daty wystawienia dokumentu,

- wysokosci naleznosci gtownej,

- stawki i kwoty podatku VAT (jezeli ma zastosowanie) zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

- terminu zaptaty faktury lub decyzji, wskazujacego konkretna date.
W przypadku wprowadzenia do informatycznej bazy danych dokumentu obliczenia
optaty, nie okresla si¢ terminu zaplaty.

Wydzial Geodezji odpowiedzialny jest za przygotowywanie zestawienia decyzji
ustalajgcych wysokos¢ oplaty za korzystanie z zasobu geodezyjnego, ktére jest
przekazywane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w wersji elektronicznej oraz
papierowej, podpisane przez sporzadzajacego oraz Kierownika Wydzialu za
poszczegolne okresy w nastgpujacych terminach:

- od 1 do 10 dnia miesiagca — 11 dnia miesigca,

- od 11 do 20 dnia miesigca — 21 dnia miesiaca,
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- 0d 21 do 26 dnia miesigca — 27 dnia miesiaca,

- od 27 do konca miesigca — 1 dnia miesigca nast¢pnego.
Tabela powinna by¢ wypelniana na biezaco, co umozliwi przekazanie danych do
Wydzialu  Finansowo-Budzetowego juz nastgpnego dnia. W  Kkolumnie
,,Sporzadzajacy” odrecznie podpisuje si¢ osoba, ktora sporzadzita decyzjg.
Wzor zestawienia zawiera Zatacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia.

W przypadku udostepnienia standardowych opracowan kartograficznych w postaci
nieelektronicznej oraz ortofotomap, nalezacych do centralnego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, Wydzial Geodezji przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminic do 7 dnia miesigca nastepnego, w formie pisemnej
informacje o wysokosci wptywdw z oplat pobranych poprzednim miesigcu z ww.
tytutu. Na podstawie powyzszej informacji Wydzial Finansowo-Budzetowy do
10 dnia miesigca przekazuje Gléwnemu Geodecie Kraju nalezng czgs¢ wplywow z
tytulu pobranych poprzednim miesigcu optat za udostgpnienie standardowych
opracowan kartograficznych w postaci nieelektronicznej oraz ortofotomap, nalezacych
do centralnego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego.

W przypadku udostepnienia standardowych opracowan kartograficznych w postaci
nieelektronicznej, nalezacych do wojewoddzkiego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, Wydziat Geodezji przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie do 7 dnia miesigca nastgpnego, w formie pisemne;j
informacj¢ o wysokosci wplywéw z oplat pobranych poprzednim miesiacu z ww.
tytulu. Wydziat Finansowo-Budzetowy do 10 dnia miesiaca przekazuje Marszatkowi
Wojewddztwa Slaskiego nalezna cze$é wplywéw z tytulu pobranych poprzednim
miesigcu oplat za udostepnienie standardowych opracowan kartograficznych w postaci
nieelektronicznej, nalezacych do wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa do terminowego przekazywania
dokumentéw do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, stanowigcych podstawe do
wystawiania faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

XII. Postanowienia koncowe

1.

Rodzaje dokumentéw ksiegowych stosowane w Starostwie Powiatowym w Rybniku,
a takze miejsce ich tworzenia, sprawdzanie, miejsce przeznaczenia objete sa
wykazami, ktére stanowig integralng czes¢ instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych i gospodarki materialowe;j

2. Wszelkie zmiany dotyczace instrukcji wprowadzone beda w formie aneksu.

XIII. Inne postanowienia

1

Za prawidlowos¢ pobieranych oplat komunikacyjnych 1 ewidencyjnych
odpowiedzialny jest Referat Komunikacji. W przypadku stwierdzenia bledu Referat
Komunikacji kieruje pisemny wniosek do Wydzialu Finansowo-Budzetowego o zwrot
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blednie pobranej optaty. Wniosek powinien zawiera¢: imig, nazwisko, datg wniesienia
oplaty na rachunek Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢
zwrotu, kwote zwrotu oraz uzasadnienie.

Raporty dzienne generowane z systemu INFOCAR sa sprawdzane przez pracownika
Referatu Komunikacji, Koordynatora i Wicestarostg, w szczegolnosci pod wzgledem
okreslenia optaty ewidencyjnej i przekazywane na biezaco do Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego.

Za poprawno$¢ oplat pobranych przy uzyciu karty platniczej odpowiada Referat
Komunikacji.

Za prawidlowos$¢ pobieranych oplat za czynnosci geodezyjne odpowiedzialny jest
Wydzial Geodezji. W przypadku stwierdzenia blgdu Wydzial Geodezji kieruje
pisemny wniosek do Wydzialu Finansowo-Budzetowego o zwrot blednie pobranej
oplaty. Wniosek powinien zawiera¢: imig¢, nazwisko, dat¢ wniesienia oplaty na
rachunek Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu,
kwote zwrotu oraz uzasadnienie.

Pracownicy wyzej wymienionych wydzialéw oraz referatow upowaznieni sg do
wydawania dokumentow opracowan itp. po wczesniejszym okazaniu dowodu wplaty.
Pracownik Wydzialu Geodezji udost¢pniajgcy dane lub materiaty zobowiazany jest do
sporzadzenia kopii dowodu wplaty oraz Dokumentu Obliczenia Optaty, a takze
umieszczenia na kopii Dokumentu Obliczenia Oplaty swojego imienia i nazwiska.
Powyzsza kopie dotacza sie do akt sprawy lub ewidencjonuje odrebnie.

Geodeta Powiatowy bedzie, w okresach miesigcznych, weryfikowal poprawnos¢
naliczonych optat metoda proby na 20 dokumentach. Z powyzszych czynnosci
sporzadzany bedzie comiesigczny raport w formie pisemne;.

Zapisu dotyczacego wydawania dokumentéw, opracowan po wczesniejszym okazaniu
dowody wptlaty nie stosuje si¢ w stosunku do komornikéw, sadow, policji oraz innych
organdw i instytucji, ktorym przystuguje prawo nieodplatnego badz niezwilocznego
udostepnienia.

Za terminowe wykorzystanie zapotrzebowanej w Slaskim Urzedzie Wojewodzkim
dotacji z budzetu panstwa odpowiada Kierownik merytorycznego Wydziatu lub
Referatu lub samodzielne stanowisko pracy, ktory ustalit harmonogram wydatkowania
srodkow przyznanych decyzja Wojewody Slaskiego.

Koszty upomnienia przypisuje sie w momencie zaplaty.

Za kompletno$¢ uméw pod wzgledem dat oraz podpiséw odpowiada Kierownik
wydziatu (referatu) merytorycznego.

W przypadku Kkoniecznosci przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego dtuznikow, np.: wystapienia do ewidencji ludnosci z zapytaniem o adres
zameldowania, wystapienia do rejestru karnego z zapytaniem czy dhluznik nie jest
osadzony w wiezieniu lub areszcie sledczym, czynnosci powyzsze wykonuje wydzial
merytoryczny, ktory wydal decyzje lub inny dokument ustalajacy wysokos¢
zobowigzania.

Informacja o wynikach postgpowania przekazywana jest do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w terminie 3 dniu od uzyskania informacji, celem wystawienia
wezwania do zapflaty.
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Zatgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 4.2/16
Starosty Rybnickiego z dnia ... 2. CAEILICQ, 2016r.

RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty dotyczace majatku trwatego

Micjses Miejsce przekazania
Okreslenie lub opracowania, . Jscep . Termin dostarczenia
. Ilos¢ (przeznaczenia) :
L.p| nazwa dowodu sporzadzania dowodu do Wydzialu
; egzemplarzy| dowodu finansowo- .
ksiggowego dowodu . Fiansowo-Budzetowego
. ksiggowego
ksiegowego
1 2 3 4 5 6
Wydzi Wydzi ;
Przyjecie $rodka y Ial. ; do 7 dni od wplywu faktury do
Organizacyjny, N Finansowo-Budzetowy : ;
1 trwalego OT : 3 ; Wydzialu Finansowo-
Referat Gospodarki Wydziat ,
. S i Budzetowego
Nieruchmosciami Organizacyjny
Protokét zdawczo Wydziat Wydziat
5 odbiorczy $rodka|  Organizacyjny, 3 Finansowo-Budzetowy do 7 dni
- trwatego Referat Gospodarki Wydziat
PT Nieruchmosciami Organizacyjny
Wydziat
Likwidacja Wydzial Finansowo-Budzetowy :
31, . . 3 . do 7 dni
$rodka trwalego Organizacyjny Wydzial
Organizacyjny
Wydzial
Zmiana Finansowo-Budzetowy
4 uzytkowania Wy.dnai. 5 Wy‘dzm}. do 7 dni
srodka trwalego Organizacyjny Organizacyjny
MT Odbiorca srodka
trwalego
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Podmiot dotowany:

Zalaeznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr+.)/16
Starosty Rybnickiego z dnia ... VAW 2016 .

Rozliczenie dotacji

...................................................................

Zgodno$¢ wykorzystanej dotacji z umowga lub porozumieniem:

zgodne/niezgodne *;

Termin wykorzystania dotacji:

zgodne/niezgodne *;

Termin rozliczenia dotacji:

............................ zgodny/niezgodny*;

......................................

Zalaczniki:

................................................................

Dokumenty rozliczeniowe przestane przez dotowanego.

* niepotrzebne skresli¢

.................................................

podpis kierownika jednostki lub kierownika referatu/wydziatu
Starostwa odpowiedzialnego za merytoryczne rozliczenie

dotacji



awezpmelds ez aupeizpaimodpo AqosQ

DZPOM3TOAL BIUBPEZ
z W g [omoptzi oue)siuwpe
BIUZIAIS € R pbzin skl aoklnzijear ISOEERERIOEIRD
: eoklniozpeu i Tt nsanjez z yepez dfoezijeal
‘eyuudizpzed ¢ : ‘KulKoeziuediQ perzpAm BYSIMOURIS ’
e ANV AN PACIEIVEIN BQOSO ‘NRIJOY : i : € : eu [omo[2o 1hbeiop [
‘eadi] ¢ ‘eruoIMY ¢ Amojazpng QU[AIZpowes ; -
: ! ‘npeIzpAg ¥ [ouezeyozid niueisAzIoyAm
‘BIUP Op JTUjELEMY ) -oMOsuBUL] JRIZPAM [WSLAEIEN| j
) : NIUMOIALY| : o eloeuLioju]
_ : ‘Kpe1zpAm :
6 8 £ 9 S 14 € C [
03om0331sy
BIUBZPIAIMIBZ | WAMOYUNYIRI !
oFomojazpng-mosueut | - : wAuzoAI0) W | 0Famo3Arsy-omosueurf | npomop
& wapd[Szm -OueuULIO) : Aziejdwaz3s 03am0F31sy npomop
NfRIZPAA\ OP NPOMOp wapd|Szm pod [npomop (eruazoeuzazid) eruezpeziods : d
: pod wiopd|3zm pod 250]] : BMZEU qn[ 21Ud[§a.0|0)
RIUSZOIRISOP UIULIY | eruezeyazid soslory ‘eruemooeldo ’
20slary

oy oM7) Ot

eiup z obapyoiuqhi njeimod Aysolels

I \ 7 AN eluazpeziez op z| IN Jluzokez

KulhoeziueBi( yeizpApn zezid suezpkziods amosueuly Ajuswnyoq

NLININNAOA rvZaoyd

VINIZOVNZIZYd JOSIIN | ITOYLNOX rvZAoy VINIZHOML 3OSr3IN




(s1dpod t vipp)

INERIZPAAA HIUMOIITY

WAZVYH
13BM Korelezpiziod psomejd umi SR EINAGAO) Ao 3 | 7 M [z4
I n lezp S someyd ug 0 e — BuAMEEAM BEQ 19S0UZI[BU BJOMY JUIYRIJUOY] fz£oap dawny
_ _ 15200 vz

03oul£zopoa3 nqosez z srue)sizioy vz Ayepdo Isoxqosim yasdelepeysn 1{zL59p audIMme)sd7Z

.55« \.}Jé\,‘_y\gﬁm w__,_uuoma_xu_:n»mbmo._ﬂm
9L/t *%" AN BlUSZPEZIRZ O € IN HIuzOkjeZ




